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ACUERDO NUMERO DG GUION CIENTO DIEZ GUION DOS MIL VEINTISEIS
(DG-110-2026)

GUATEMALA, VEINTITRES DE JULIO DE DOS MIL VEINTISEIS

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA'Y
ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO

Que el Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, crea el Instituto para la Asistencia y
Atencién a la Victima del Delito del Instituto de la Victima, con la finalidad de brindar asistencia y
atencion a las victimas del delito para lograr la reparacion digna a la cual tienen derecho. Asi mismo,
es el ente rector de las politicas victimolégicas a nivel nacional, como persona juridica auténoma, con
patrimonio propio, independencia funcional y organica, que se regira por lo establecido en su Ley
Orgénica y su Reglamento General.

CONSIDERANDO

Que los numerales 1, 6 y 15 del Articulo 18 del Decreto Nimero 21-2016 del Congreso de la Republica

de Guatemala, Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito,

establecen entre otras funciones del Director General, realizar una gerencia eficaz y dinamica del

servicio, para la debida atencion y proteccion a las victimas, aprobar las normativas internas asi como

los manuales de trabajo y desempeiiar las demas funciones de conformidad con los fines para los que

fue creada la institucion y que el Articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccion General del
~pstituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, Reglamento General de la Ley Organica
| Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, establece que el Director General
$ee plenas facultades técnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las funciones que la Ley
ganica, reglamentos y normas internas de funcionamiento le atribuyan.

CONSIDERANDO

2“#ue el Articulo 45 del Acuerdo Nimero 68-2022 de la Direccion General del Instituto para la Asistencia
y Atencion a la Victima del Delito, Reglamento Organico Interno del Instituto para la Asistencia y
Atencién a la Victima del Delito, establece lo siguiente: “Cumplimiento. Cada Director (a), Jefe (a) y/o
Encargado (a) del Instituto de la Victima, en el &mbito de su competencia, es responsable de la
actualizacion de los manuales respectivos y normativa interna aplicable, como resulfado de la
aplicacién del presente Reglamento.”

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, mediante el cual se aprueban las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, establece en su Marco Conceptual
que es responsabilidad de la maxima autoridad definir directrices y normativa interna para la
implementacion y supervision de un efectivo control interno y definir la estructura organizacional de
acuerdo con las necesidades de la entidad; por lo que el proyecto del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de la Direccion Financiera, DF-MA-02, Versién 1, que contiene el “Procedimiento
Cuenta Contable 2251 Previsiones para Beneficios Sociales DF-PRO-01", se constituye como un
instrumento técnico-administrativo esencial para fortalecer el control interno, la estructura
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POR TANTO

La Direccion General del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, con base en lo
considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los numerales 1, 6 y 15 del Articulo 18, y
el Articulo 26 Bis, ambos del Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito; asi como el Articulo 12
del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccion General del Instituto para la Asistencia y Atencion a la
Victima del Delito, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion
a la Victima del Delito.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién
Financiera, DF-MA-02, Versién 1, que contiene el “Procedimiento Cuenta Contable 2251 Previsiones
para Beneficios Sociales DF-PR0O-01", el cual consta de veinticuatro (24) hojas impresas en su lado
anverso, las que se encuentran rubricadas y selladas por la Direccion General.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Direccion Financiera del Instituto para la
Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, velar por el estricto cumplimiento del Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos de la Direccién Financiera, DF-MA-02, Version 1, que contiene el
“Procedimiento Cuenta Contable 2251 Previsiones para Beneficios Sociales DF-PRO-01".

Articulo 3. Publicacién. El Departamento de Comunicacion Institucional y Estratégica del Instituto de
la Victima, es el responsable de la publicacion correspondiente del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de la Direccién Financiera, DF-MA-02, Version 1, que contiene el “Procedimiento
Cuenta Contable 2251 Previsiones para Beneficios Sociales DF-PRO-01", aprobado a través del
presente Acuerdo, en coordinacion con el Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Articulo 4. Archivo y custodia. El Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional del Instituto
de la Victima, a través de su Unidad de Organizacion y Desarrollo Institucional, sera el responsable de
archivar y custodiar en formato fisico y copia digital el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
de la Direccién Financiera, DF-MA-02, Version 1, que contiene el Procedimiento Cuenta Contable 2251
Previsiones para Beneficios Sociales DF-PRO-01, aprobado por la Direccion General.

Articulo 5. Vigencia. El presente acuerdo surte sus efectos legales inmediatamente.

NOTIFIQUESE.
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Ana Cecilia Garc
Sacretaria General
Instituto de la Victima
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Elaborado por:
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Profesional B-Il de
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Revisado por:
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Desarrollo Institucional

e

20/07/2026

Ana Cecilia Garcia Max
Secretario General
Secretaria General

21/07/2026

Aprobado por:
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Director General
Direccion General

23/07/2026
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MANUAL
’ o dels CODIGO: DF-MA-02
VICTIMA DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION FINANCIERA VERSION: 01
. OBJETIVOS

Objetivo general

Contar con un instrumento de orientacion y utilidad para la gestion interna institucional,
integrando el proceso, los procedimientos y documentos asociados, que permitan
desarrollar las actividades de manera organizada, con el fin de dar cumplimiento a las
funciones de la Direccion Financiera del Instituto de la Victima.

Objetivos especificos

e Establecer una herramienta de consulta que permita orientar al personal de la
Direccion Financiera, en el ambito de sus responsabilidades.

- Desarrollar de forma ordenada y detallada el proceso y procedimientos de la
7~ Direccion Financiera con las actividades que correspondan.
!

%ilf.stablecer las responsabilidades especificas del personal de la Direccion
i;{]financiera a través de los procedimientos respectivos, haciendo un uso eficiente y
cional de los recursos humanos, técnicos y materiales de dicha dependencia.
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MANUAL
’ sl CODIGO: DF-MA-02
VICTIMA DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION FINANCIERA VERSION: 01
II. BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
2. Decreto 1441-61 del Congreso de la Republica de Guatemala Caodigo de Trabajo.

3. Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

4. Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.

5. Decreto Numero 31-2002, del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas.

6. Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

'-’«ifl;.,Protocolo Adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos, en Materia
‘de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San Salvador”.

4 9. Acuerdo Gubernativo 540-2013 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

10. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019 del Presidente de la Republica, Reglamento de
La Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

11.Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica, de Distribucion Analitica del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado correspondiente al Ejercicio
Fiscal en curso.

12. Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccién General del Instituto para la Asistencia y

Atencion a la Victima del Delito, Reglamento General de la Ley Orgénica del Instituto
para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

13. Acuerdo DG-46-2020 de la Direccién General del Instituto para la Asistencia y Atencién
a la Victima del Delito, Reglamento Interno de Trabajo del Instituto de la Victima.
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’ i dele CODIGO: DF-MA-02
VICTIMA DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION FINANCIERA VERSION: 01

14. Acuerdo DG-68-2022 de la Direccién General del Instituto para la Asistencia y Atencién
a la Victima del Delito, Reglamento Organico Interno del Instituto para la Asistencia y
Atencion a la Victima del Delito.

15.Acuerdo DG-113-2025 de la Direccion General del Instituto para la Asistencia y
Atencion a la Victima del Delito, el cual reconoce el derecho de recibir indemnizacion
de los trabajadores del Instituto de la Victima contratados con cargo al Renglon
Presupuestario 022 “Personal por Contrato”.

16.Acuerdo DG-133-2025 de la Direccion General del Instituto para la Asistencia y
Atencion a la Victima del Delito, Manual de Organizacion y Funciones del Instituto para
la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

17.Acuerdo A-39-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

3 : “\8 ‘Herramientas de apoyo enviados por la Secretaria de Planificacion y Programacion de
e 'la Presmdenma -SEGEPLAN- (ente rector) y Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN).

eQJOf|C|os circulares emanados por el Ministerio de Finanzas Publicas, donde establece
, ,{.‘shormas complementarias para el Registro de las Transacciones en el Sistema de
. Gestion SIGES vy el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

20.Manual de usuario Sistema de Planes Institucionales SIPLAN Direccion de
Programacién Sectorial y Territorial -DPST- de la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia.
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VICTIMA DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION FINANCIERA VERSION: 01
lll. GLOSARIO

CUR: Comprobante Unico de Registro.

CUR de Gastos de Compromiso y Devengado: Es el comprobante unico de registro
que unifica el momento del compromiso y devengado de un gasto.

Modificacion Presupuestaria: Consisten en cambios a los créditos presupuestarios
asignados a programas, subprogramas, proyectos, actividades y grupos de gasto
previstos en el presupuesto general de ingresos y egresos del estado.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra operaciones
de instituciones publicas que se encuentran integradas por la formulacion, ejecucion y
modificaciones presupuestaria, contabilidad general, inventarios y tesoreria.

ey i{stema Informatico de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucion
"’{d |'gasto, abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de
: ie,h':ges y servicios.
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MANUAL
’ o dale CcODIGO: DF-MA-02
VICTIMA DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION FINANCIERA VERSION: 01
’ VICTIMA CODIGO: DF-FIP-02

FICHA DE PROCESO:
GESTION FINANCIERA

gl DIRECCION FINANCIERA

Iv.

PROCESOS

1.1 ALCANCE 1.2 OBJETIVO
“El'proceso abarca los lineamientos y normas | Garantizar el control de la ejecucion
'emitidas a nivel nacional relacionadas a la | presupuestaria institucional, que permita
planificacién, coordinacion, registro y control | determinar la existencia, reclasificacion,
de la ejecucion presupuestaria, aplicables al | registro presupuestario contable y
Instituto de la Victima y recepcién de | aprobacion de los recursos para dar
expedientes para tramite para las | cumplimiento a los compromisos de las
Previsiones para Beneficios Sociales de la | Previsiones para Beneficios Sociales para
Direccion de Recursos Humanos. pago de indemnizacion de los trabajadores.

2. RESPONSABLE DEL PROCESO / SUBPROCESO

Director Financiero
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MANUAL

CODIGO: DF-MA-02

’ sInstituto de lo
VICTIMA

DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION FINANCIERA

VERSION: 01

3. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO / SUBPROCESO

ENTRADAS
RECURSOS,
INFORMACION

Constitucion Politica de la
Republica, leyes,
reglamentos,
resoluciones, normas
nacionales e
internacionales.

Reglamentos, Politicas y
Normas del Instituto de la
Victima.

Directrices de Direccion
General.

Lineamientos y
requerimientos del
Ministerio de Finanzas

:f-> Publicas y Contraloria

A

Seneral de Cuentas.
«pedientes para tramite

-" de la Direccion de
2 //Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento 1
Cuenta Contable 2251
Previsiones para
Beneficios Sociales.

SALIDAS

SERVICIO, PRODUCTO

Reclasificacion contable y
traslado de fondos a la
Cuenta Contable
Previsiones para
Beneficios Sociales.

" 4. RECURSOS

HUMANOS INFRAESTRUCTURA INSUMOS AMBIENTE DE
TRABAJO
Director Financiero, Espacios de trabajo | Utiles e insumos de | Buenas condiciones
Jefe del Departamento | (oficinas, instalaciones), | oficina, insumos | fisicas del espacio de
de Contabilidad _telefono, moblll’ario, para  impresora, trabap (orden, lm_ap@ga,
Jefe del Departamento impresora, escaner, | usuarios y _segqndqc}, ventilacion,
archivos, infraestructura | contrasefias  para | iluminacion), buenas
de Presupuesto, tecnologica y de | sistemas, relaciones
Personal de la | informacion, equipo de | capacitaciones. interpersonales,
Direccién Financiera. computo, (sistemas, liderazgo y  gestion,
software) SIGES, sentido de pertenencia,
SICOIN WEB. respeto, reconocimiento,
desarrollo  profesional,
comunicacion
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' el CODIGO: DF-MA-02
VICTIMA DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION FINANCIERA VERSION: 01

5. RIESGOS DEL PROCESO / SUBPROCESO

|dentificados en la Matriz de Evaluacion de Riesgos

6. OPORTUNIDADES DEL PROCESO / SUBPROCESO

Identificadas en la Matriz de Oportunidades

7. INDICADORES

Aprobacion de los recursos Previsiones para Beneficios Sociales
para pago de indemnizacion de los trabajadores.
Establecer el cumplimiento de la reclasificacion, registro
S A Rl = 1 M presupuestario contable, aprobacion y traslado de los recursos a
la Cuenta Contable Previsiones para Beneficios Sociales
(Monto de los recursos trasladados a la Cuenta Contable
Formula de calculo Previsiones para Beneficios Sociales / Monto de los recursos con
disponibilidad de cuota financiera por MINFIN) * 100
| Meta® 100%
) Unidad de medida Porcentaje
Frecuencia de
medicion
Responsable Director Financiero

Nombre del indicador

Anual
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PROCEDIMIENTO
’ — CODIGO: DF-PRO-01
VICTIMA CUENTA CONTABLE 2251 PREVISIONES PARA
BENEFICIOS SOCIALES VERSION: 01

V. PROCEDIMIENTO CUENTA CONTABLE 2251 PREVISIONES PARA
BENEFICIOS SOCIALES

1. OBJETIVO

Establecer las acciones que se llevan a cabo con el fin de registrar las previsiones para
beneficios sociales, que tienen derecho como indemnizacion los trabajadores
contratados bajo el renglon 011 “Personal permanente” y bajo el renglon 022 “Personal
por Contrato” que finalicen la relacion laboral con el Instituto de la Victima, exceptuando
las causas establecidas en la normativa interna vigente.
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VICTIMA CUENTA CONTABLE 2251 PREVISIONES PARA
BENEFICIOS SOCIALES VERSION: 01

2. NORMAS ESPECIFICAS

a) El Instituto de la Victima reconoce el derecho de recibir indemnizacion a los
trabajadores contratados con cargo al Renglon Presupuestario 022 “Personal por
Contrato”, que por cualquier causa terminen su relacion laboral con el Instituto de
la Victima, incluyendo los trabajadores que presenten su renuncia, este derecho
sera equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos prestados
y a la parte proporcional por el tiempo laborado. Este derecho en ningun caso
excedera a diez meses de salario.

b) Todo trabajador permanente que termine relaciéon laboral con el Instituto de la
Victima tiene derecho a una indemnizacion, equivalente a un mes de salario por
cada ano de servicios continuos prestados al Instituto de la Victima, hasta un
.. maximo de diez, y a la parte proporcional por fraccion de afo laborado, por cualquier
. causa de finalizacion de la relacion laboral, exceptuando despido justificado y no
\-‘!haber superado el periodo de prueba.

._-\

g) ‘La Direccion Financiera, debera realizar a mas tardar el 30 de diciembre de cada
7 ’?'i_j;»" afo el registro presupuestario y contable, asi como la aprobacion de los recursos
' de las Previsiones para Beneficios Sociales para pago de indemnizacion de los
trabajadores que terminen su relacion laboral con el Instituto de la Victima.
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PROCEDIMIENTO
’ s CODIGO: DF-PRO-01
VICTIMA CUENTA CONTABLE 2251 PREVISIONES PARA
BENEFICIOS SOCIALES VERSION: 01
3. GLOSARIO

Cuenta 2251 “Previsiones Para Beneficios Sociales”: Cuenta donde se registran
los importes de las estimaciones efectuadas para cumplir pagos por concepto de
retiros (indemnizacion) a favor de los trabajadores y de acuerdo con disposiciones
legales.

Indemnizaciéon: Compensacion que todo trabajador permanente bajo renglén 011
o contratado con cargo al renglon presupuestario 022 personal por contrato, que
termine la relacion laboral con el Instituto de la Victima, incluyendo los que
presenten su renuncia, tiene derecho a la indemnizacion equivalente a un mes de
salario por cada ano de servicios continuos prestados, hasta un maximo de diez y
a la parte proporcional por fraccién de ano laborado, por cualquier causa de
finalizacion de la relacion laboral, exceptuando despido justificado o quienes hayan
terminado la relacion laboral durante el periodo de prueba.

- /Provision: Son los fondos que una institucion o empresa reserva para cubrir pagos
./ previstos en el futuro.

Provision de pago de indemnizacion: Es el registro presupuestario y contable
del monto para el pago de indemnizacion, realizado por la Direccion Financiera al
finalizar el ejercicio fiscal vigente, tomando como base la informacion emitida por la
Direccion de Recursos Humanos del Instituto de la Victima.

Renglén 413 Indemnizacion al Personal: Pagos al personal o a sus familiares,
cuando corresponda, que la ley sefiala en casos de indemnizacion por accidentes
de trabajo, despido injustificado directo o indirecto, por supresion de puestos, entre
otros.
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VERSION: 01

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

4.1

ACTIVIDADES
RECEPCION,

RESPONSABLES
REVISION DE

PRESUPUESTARIA

Recepcion de
solicitud de
disponibilidad

presupuestaria

Director Financiero

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
EXPEDIENTE Y DISPONIBILIDAD

Recibe expediente de Previsiones para
Beneficios Sociales de parte de la Direccion
de Recursos Humanos; revisa, si esta
correcto, traslada al Departamento de
Contabilidad para realizar la revision de los
calculos.

De lo contrario devuelve con observaciones
a la Direccion de Recursos Humanos.
Finaliza Procedimiento.

Revision de
calculos de
indemnizacion

Jefe del
Departamento de
Contabilidad o
profesional
designado

Recibe expediente de Previsiones para
Beneficios Sociales, revisa los calculos de
indemnizacion, si esta correcto, traslada al
Departamento de Presupuesto para realizar
la revision de disponibilidad presupuestaria.

De lo contrario devuelve con observaciones
a la Direccion de Recursos Humanos.
Finaliza Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
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e

CUENTA CONTABLE 2251 PREVISIONES PARA

BENEFICIOS SOCIALES VERSION: 01

ACTIVIDADES

Revision y
analisis de
Disponibilidad

Presupuestaria

RESPONSABLES

Jefe del
Departamento de
Presupuesto 0
profesional
designado

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe expediente de Previsiones para
Beneficios Sociales, revisa, analiza y verifica
disponibilidad presupuestaria.

Si  existe disponibilidad presupuestaria,
elabora oficio para la Direccion de Recursos
Humanos, informando que procedan a realizar
la gestion tipo COM-DEV en SIGES, previo a
la solicitud de cuota financiera.

Si no existe disponibilidad presupuestaria,
elabora oficio para la Direccion de Recursos
Humanos, informando que debe solicitar la
modificacion presupuestaria correspondiente
de las economias generadas durante el
ejercicio fiscal.

Si no se cuenta con economias durante el
ejercicio fiscal en curso, realiza el analisis de
ejecucion presupuestaria de las distintas
direcciones del Instituto de la Victima, para
establecer saldos no comprometidos, elabora
oficio para la Direccion de Recursos
Humanos, informando sobre las
readecuaciones del presupuesto de
funcionamiento que ya no es sujeto a
ejecucion que deben realizarse para atender
las Previsiones para Beneficios Sociales y
solicitar modificacion presupuestaria; de lo
contrario, informa por oficio que no se cuenta
con disponibilidad presupuestaria.

Traslada a la Direccion Financiera para
revision y visto bueno.
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ACTIVIDADES

de
oficio y Visto
Bueno

Revision

RESPONSABLES

Director Financiero

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe oficio, revisa firma y sella de visto
bueno.

Traslado a

: 5...| Recursos

4.2

- Humanos

CUOTA FINANC

Recibe
Expediente
para Solicitar
Cuota
Financiera

Director Financiero

Jefe del
Departamento de
Presupuesto 0
profesional
designado

Si NO se cuenta con disponibilidad
presupuestaria, y existen economias
generadas durante el gjercicio fiscal o saldos
no comprometidos que permitan
readecuaciones  del presupuesto de
funcionamiento que ya no es sujeto a
ejecucion.

Traslada a Direccion de Recursos Humanos
para iniciar gestion de Modificacion
Presupuestaria.

Si se cuenta con disponibilidad
presupuestaria. Traslada a Direccion de
Recursos Humanos para iniciar gestion de
solicitud de Cuota Financiera.

De lo contrario, traslada a la Direccion de
Recursos Humanos informando que no se
cuenta con disponibilidad presupuestaria.

Finaliza procedimiento.

Recibe de parte de la Direccion de Recursos
Humanos el expediente de las Previsiones
para Beneficios Sociales para solicitar cuota
financiera y aporte al Ministerio de Finanzas
Publicas.
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita cuota financiera y aporte al Ministerio

de Finanzas Publicas.

Cuando ya se cuenta con la disponibilidad de
cuota financiera, elabora oficio para la
Direccion de Recursos Humanos, solicitando
que se proceda a realizar la gestion tipo COM-

- Jefe del | DEV en SIGES.
Solicitud de | Departamento de
7. | Cuota Presupuesto o} De | Ve sl fici |2 Di : 3
Financlera profesional e lo contrario, ela oraq icio para la Direccion
designado de Recursos Humanos, informando que no se
cuenta con la disponibilidad de cuota
financiera.
Traslada a la Direccion Financiera para visto
bueno.
Recibe oficio, revisa firma y sella de visto
bueno.
Revisié Cuenta con la disponibilidad de cuota
evision y . . . vl
8. | Visto Bueno de | Director Financiero financiera, continua en Actividad No. 9.
Oficio
De lo contrario, continua en Actividad No.10.
Traslada a la Direccion de Recursos
;:2?:‘:; par: Humanos, solicitando que se proceda a
9. gestion COM- Director Financiero | realizar la gestion tipo COM-DEV en SIGES.
DEV
Finaliza Procedimiento
Traslada a la Direccion de Recursos Humanos
il'r:lslado pal\:'a donde informa que no se cuenta con la
10. gu?)::ar © | Director Financiero disponibilidad de cuota financiera.
Financiera

Finaliza Procedimiento.
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4.3 CUR DE COMPROMISO Y CUR DE DEVENGADO
Jefe del
Recepcion de | Departamento de
1 expediente con | Presupuesto o | Recibe expediente de parte de la Direccion de
" | gestion COM- | profesional Recursos Humanos con gestion COM-DEV.
DEV designado
Jefe del
Generaciéon y | Departamento de | Procede a generar y aprobar CUR de
12 Aprobaciéon de | Presupuesto o | Compromiso en SIGES y devuelve expediente
| CUR de | profesional al Departamento de Nominas de la Direccion
compromiso designado de Recursos Humanos.
Jefe del
Genaracién de Departgmento de | Recibe expediente de par.'te (_je la Direccion de
13. | CUR di Contapllidad o | Recursos Humanos con liquidacion en SIGES
) devengado profesional en estado de autorizado, genera y aprueba
designado CUR de devengado en SIGES.
Tofs del Realiza reclasificacion contable y traslada el
B monto total a la Cuenta Contable Previsiones
= Reclasificacion | Departamento de B : "
; s para Beneficios Sociales, la cual sera afectada
| Contable y | Contabilidad 0 :
* | traslado de | profesional .al mO“?e“t.o, que se requiera el pago de
fondos designado indemnizacién a trabajadores que terminen su
relacién laboral con el Instituto de la Victima.
Archiva expediente de las Previsiones para
Jefe del | Beneficios ~ Sociales, con toda la
Archivo y | Departamento de | documentacion de soporte generada en el
15. | custodia de | Contabilidad 0 | proceso, para futuras referencias.
expedientes profesional
designado Finaliza el procedimiento.
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5. FLUJOGRAMA

CUENTA CONTABLE 2251 / PREVISIONES PARA BENEFICIOS SOCIALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO O
KRECSRTRANCED PROFESIONAL DESIGNADO PROFESIONAL DESIGNADO
{ » ) I Recepcion, Revision de]
\ Inicio | . l
SR Expediente y
| Disponibilidad !
| Presupuestaria

1. Recepcién de Solicitud |

de Disponibilidad
Presupuestaria

_/ne\ 2. Revisién de
Observacione: “ célculos de
indemnizacién

Tiene 3. Revisitn y Analisis de Disponibilidad
Observaciones Presupuestaria

"4

=z
Q

4. Revisién de Oficio y
Visto Bueno

5. Traslado a Recursos
Humanos

e ———

3

( Terminar
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CUENTA CONTABLE 2251 / PREVISIONES PARA BENEFICIOS SOCIALES

DIRECTOR FINANCIERO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO O
PROFESIONAL DESIGNADO

10. Traslado para
Informar No
Disponibilidad de
Cuota Financiera

8. Revision y Visto Bueno

Inicio

Y
6. Recibe
Expediente para
Solicitar Cuota
Financiera

7. Solicitud de Cucta

de Oficio

Disponibilidad de Cucta
Financiera

9. Traslado para
S— proceder a Gestion
COM-DEV

Financiera
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CUENTA CONTABLE 2251 / PREVISIONES PARA BENEFICIOS SOCIALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD O
PROFESIONAL DESIGNADO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO O
PROFESIONAL DESIGNADO

| CUR de Compromisoy !

| CUR de Devengado

13. Generacion de

y
11. Recepcién de
Expediente con
Gestion COM-DEV

l

12. Generacion y

CUR de Devengado

Y
14. Reclasificacion
Contabley
Traslado de
Fondos

15. Archivo y
custodia de
expedientes

;\
Terminar

Aprobacion de CUR
de Compromiso
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6. ANEXOS

No aplica
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MANUAL

DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

cODIGO: DF-MA-02

DIRECCION FINANCIERA VERSION: 01
VI. CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
No. DE FECHA DE TIPODE | MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Creacion del
Manual de
Normas,
1 23/07/2026 N/A Procesos y N/A N/A
Procedimientos
de la Direccion
Financiera
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